ZARZADZENIE NR 2223/2023
WOITA GMINY LUBIN
z dnia 14 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lubinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2023,
poz. 40 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lubinie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzgdzenie Nr 284/2019 Wadjta Gminy Lubin z dnia 26 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lubinie ze zmianami wprowadzonymi zarzgdzeniami: nr
579/2020, 851/2020, 878/2020, 1030/2021, 1133/2021, 1616/2022, 1969/2022, 1993/2023, 2050/2023 oraz
2157/2023.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 r.



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 2223/2023
Wodjta Gminy Lubin

z dnia 14.07.2023 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY W LUBINIE
DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lubinie okresla:

1) zakres dziatania oraz zadania Urzedu Gminy w Lubinie, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Urzedu,

5) zadania poszczegdlnych komédrek organizacyjnych w Urzedzie,

6) zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie,

7) zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych,

8) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

9) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lubin,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lubin,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje/Komisje Rady Gminy Lubin,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lubin,

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumiec Zastepce Waojta Gminy Lubin,

Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Lubin,

Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Sekretarza Gminy Lubin
oraz Skarbnika Gminy Lubin,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lubinie,

kierowniku — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg komorka organizacyjng oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

komadrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referaty, a takze samodzielne stanowiska
pracy,

projektodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osoby odpowiedzialne za przygotowanie
projektow aktow prawnych odpowiednio: kierownikdw komodrek organizacyjnych,
pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,



12) gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Gminy
Lubin wymienione w zatgczniku nr 3 do Statutu Gminy Lubin,

13) kierowniku gminnej jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca
gminng jednostka organizacyijna,

14) ustawie o samorzgdzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 .
0 samorzadzie gminnym,

15) zatatwianiu spraw — nalezy przez to rozumieé kazde dziatanie zgodne z prawem,
podejmowane w granicach uprawnien i obowigzkdéw w celu wykonywania okreslonych
zadan.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Obowiagzki Urzedu jako zaktadu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Lubinie,
ustalony odrebnym zarzadzeniem Kierownika Urzedu.

4. Siedziba Urzedu znajduje sie w Lubinie pod adresem: 59-300 Lubin, ul. Ksiecia Ludwika | nr 3.
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Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatki, Srody, czwartki i pigtki w godzinach od 7:30 do
15:30 oraz we wtorki w godzinach od 8:00 do 16:00.

DZIALII
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonania spoczywajgcych

na Gminie zadan, a w szczegdlnosci:

1) zadania wtasne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw, Statutu Gminy
Lubin oraz uchwat Rady i niniejszego Regulaminu,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej na podstawie ustaw,

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej (zadania
powierzone),

4) zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia z inng jednostkg samorzgdu
terytorialnego,

5) zadania wynikajgce z wewnetrznych aktow prawnych.

§6

1. Urzad zobowigzany jest do zapewnienia warunkdéw wtasciwego wykonywania zadan nalezgcych
do kompetencji Wojta.

2. Urzad zapewnia pomoc organizacyjng, merytoryczng i techniczng Radzie.

3. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:



1) przygotowywanie decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,

2) zapewnienie i przygotowanie materiatéw niezbednych do wykonywania zadan
uchwatodawczych Rady,

3) przyjmowanie i rozpatrywanie spraw wptywajgcych do Urzedu,

4) zapewnienie przyjmowania skarg, wnioskow i petycji oraz ich rozpatrywanie zgodnie
z wtasciwoscia,

5) przygotowanie projektu budzetu Gminy, a po uchwaleniu jego realizacja,

6) udostepnianie informacji publicznych zgodnie z odrebnymi przepisami,

7) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) prowadzenie archiwum,

8) nadzorowanie i kontrola dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa.

DZIAL 11l
ORGANIZACJA URZEDU
§7

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Wojt (W), Zastepca Wéjta (ZW), Sekretarz (SE), Skarbnik
(SK), oraz nastepujgce komorki organizacyjne (obok nazwy komdrki organizacyjnej podany jest
symbol, ktéry uzywany jest przy znakowaniu spraw):

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OR),

2) Referat Planowania i Finansow (PF),

3) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (PL),

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (KM),
5) Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej (NG),

6) Referat Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej i Zdrowia (RO),

7) Referat Infrastruktury (RI),

8) Radca Prawny (RP),

9) Rzecznik Prasowy (RZ),

10) Stanowisko ds obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego (ZKO),
11) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN),

12) Audytor Wewnetrzny (AW),

13) Inspektor Ochrony Danych (10D).

2. Na stanowiskach pomocniczych i obstugi zatrudnia sie: sekretarke, pomoc administracyjng,
sprzataczke, kierowce samochodu osobowego, konserwatora.

3. Schemat organizacyjny Urzedu okresla Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Wykaz etatéw w Urzedzie okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.



§8

1. Komoérki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisdw prawa i niniejszego Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoétdziatania w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

§9

1. Praca poszczegdlnych referatéw kierujg kierownicy referatéw lub osoby wyznaczone zgodnie
z § 14 ust. 1 niniejszego Regulaminu.
2. W referatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.

DZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§10

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) stuzbowego podporzgdkowania,
3) podziatu czynnosci stuzbowych,
4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,
5) praworzadnosci,
6) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
7) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i mieniem publicznym,
8) kontroli,
9) wzajemnego wspotdziatania i wspotpracy,
10) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.

§11

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu posiadajg status pracownikdw samorzadowych, okreslony odrebng ustawa.

§12

1. Wszyscy pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie swoich
obowigzkdow, w szczegdlnosci za:
1) zgodnos¢ z prawem i merytoryczng prawidtowos¢ opracowywanych projektéw pism,
2) inicjowanie i opracowywanie projektow aktow prawnych (zarzadzen, uchwat) i decyzji
w zakresie prowadzonych spraw,



3) wtasciwe i kompetentne przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) doktadnga znajomos¢ i stosowanie odpowiednich procedur w powierzonych im dziedzinach,

5) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow spraw,

7) dbatos¢ o powierzone mienie,

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnych.

. Zadania i obowigzki poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreslajg zakresy czynnosci

przygotowane zgodniez § 14 ust. 3,4 i 6.

. Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa sie w sposdb zgodny z prawem, racjonalny,

celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzagdzaniu mieniem

gminnym.

. Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane udzielane zgodnie z przepisami ustawy

Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami.

§13

. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw
komaorek organizacyjnych Urzedu, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

2. Wdjt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

3. WAdjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu

oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy, Zastepcy Wajta oraz Sekretarzowi.

. Wajt moze upowaznié Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do
prowadzenia okreslonych spraw oraz wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej.

. W przypadku krétkotrwatej nieobecnosci Waéjta zastepstwo petni Zastepca Wajta, Sekretarz lub
Skarbnik wykonujgc uprawnienia i obowigzki Woéjta w zakresie udzielonych petnomocnictw.

§14

. Kierownicy referatow kierujg nimi i zarzgdzajg w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje
swoich zadan. W referatach, w ktérych nie ma etatu Kierownika referatu, czynnosci opisane

w niniejszym paragrafie wykonujg nadzorujgcy Referat, odpowiednio: Zastepca Waijta, Sekretarz,
Skarbnik lub wyznaczony przez Wéjta pracownik referatu.

. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikdéw i sprawujg
nad nimi nadzor.

. Kierownicy referatow przygotowujg propozycje szczegdtowych zakresdow czynnosci dla
podlegtych pracownikdéw i przedkfadaja do podpisu Sekretarzowi.

. W zakresie czynnosci nalezy okreslic:

1) szczegotowe zadania danego pracownika,



2) zakres odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku.
5. Kierownik referatu odpowiada bezposrednio za wykonywanie zadan podlegtej komorki nie
przydzielonych zadnemu pracownikowi.
6. Propozycje zakresdw czynnosci dla kierownikow referatéw i pracownikow zatrudnianych na
samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich w porozumieniu z Sekretarzem z tym, ze propozycje zakresu czynnosci dla
Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przygotowuje Sekretarz i przedktada
do zaakceptowania i podpisu Wojtowi.
7. W razie nieobecnosci kierownika referatu jego obowigzki przejmuje zastepca lub wyznaczony
przez kierownika w porozumieniu z osobg nadzorujaca referat, pracownik referatu.
8. W razie nieobecnosci pracownika, ktéry zajmuje samodzielne stanowisko pracy jego obowigzki
przejmuje wyznaczony przez Wéjta inny pracownik Urzedu.

§15

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze powotaé
w formie zarzadzenia zespét zadaniowy.
2. W sktad zespotéw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.
3. W zarzadzeniu, o ktéorym mowa w ust. 1 nalezy okresli¢ szczegétowe zadania zespotu, okres na
jaki zostat powotany, koordynatora zespotu oraz sposéb dokumentowania pracy zespotu.

DZIAL V
ZADANIA WOIJTA, ZASTEPCY WOITA, SEKRETARZA | SKARBNIKA
§16

1. Do zadan Wéjta (W) nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) skfadanie w imieniu Gminy oswiadczen woli,

3) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

4) wykonywanie uchwat Rady,

5) gospodarowanie mieniem gminnym,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéow Urzedu
i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

8) udzielanie petnomocnictw do prowadzenia okreslonych spraw oraz do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

9) nadzdér nad realizacjg, okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw i wydatkéw oraz
przychoddéw i rozchoddw budzetu,

10) zapewnienie wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych aby



przetwarzanie danych osobowych odbywato sie zgodnie z przepisami prawa,

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

12) sktadanie Radzie raportu o stanie Gminy, sprawozdan i informacji z realizacji uchwat
i swojej dziatalnosci,

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz petycje zgodnie
z wtasciwoscia,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

15) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
czynnosci,

16) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Waéjta przez przepisy prawa.

. W ramach podziatu pracy w Urzedzie, Wdjt sprawuje bezposredni nadzdr nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Wijta,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Radcow Prawnych,

5) Rzecznika Prasowego,

6) Stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
7) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

8) Audytora wewnetrznego,

9) Inspektora Ochrony Danych,

10) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

11) Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej,

12) Referatu Infrastruktury,

13) gminnych jednostek organizacyjnych.

§17

. Do zadan Zastepcy Wojta (ZW) nalezy w szczegdlnosci:

1)prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéijta,

2)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonego petnomocnictwa,

3)realizacja innych zadan zleconych przez Wéjta.

. W przypadku nieobecnosci Sekretarza, Zastepca Waéjta sprawuje bezposredni nadzdr nad:

1) Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,

2) Referatem Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej i Zdrowia.

§18

. Do zadan Sekretarza (SE) nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie warunkéw do sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta,



3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonego petnomocnictwa,

4) przygotowywanie projektow aktéw prawnych organdéw gminy,

5) zapewnienie obstugi prawnej organéw gminy,

6) wspotpraca przy ustalaniu szczegdétowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki
personalnej,

7) organizacja pracy Urzedu w zakresie przestrzegania porzagdku wewnetrznego, prawidtowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego
zatatwiania spraw,

8) opracowywanie projektéw regulamindw, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych,
dotyczacych funkcjonowania Urzedu, ich zmiany, a takze wspotpraca przy opracowaniu
zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

9) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu pod wzgledem technicznym,

a w szczegdlnosci:

a) organizacja ochrony budynku Urzedu,

b) dbatos¢ o utrzymanie obiektéw i urzadzen Urzedu we wtasciwym stanie technicznym,
zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

c) nadzoér nad prowadzonymi w budynku biezgcymi pracami remontowymi, konserwacyjnymi
i porzgdkowymi,

10) przedktadanie Wéjtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

11) nadzor merytoryczny pracy podlegtych pracownikéw, kontrola jakosci wykonywanej pracy
przez podlegtych pracownikéw, dokonywanie ich oceny i wystepowanie w sprawach nagrod,
kar i awansow,

12) nadzdr i koordynowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg wyborow, referendow i spiséw
powszechnych,

13) nadzdr nad systemami informatycznymi w Urzedzie Gminy,

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym,

15) analiza danych zawartych w oswiadczeniach majgtkowych i innych informacjach, sktadanych
przez Skarbnika, kierownikdow gminnych jednostek organizacyjnych oraz osoby wydajace
decyzje administracyjne w imieniu Wdijta,

16) przyjmowanie interesantéw.

2. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,
2) Referatem Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej i Zdrowia.

§19

1. Skarbnik (SK) jest gtdwnym ksiegowym budzetéw Gminy oraz Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan i obowigzkdéw wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.



o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

2) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi Gminy, a w szczegdlnosci
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

3) nadzorowanie wtasciwego naliczania, poboru podatkow i optat oraz ewidencji majgtku
Gminy,

4) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu budzetu
Gminy,

5) wspodtdziatanie przy opracowywaniu budzetu,

6) wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

7) przygotowanie i przedtozenie Wojtowi projektu budzetu Gminy,

8) realizacja budzetu Gminy, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie propozycji zmian w budzecie,

b) nadzér nad realizacjg dochodéw i wydatkéw oraz przychoddw i rozchodéw budzetowych,

c) dokonywanie biezgcej analizy i okresowych ocen wykonania budzetu i informowanie
Woaijta o ich wynikach,

d) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

e) opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu i przedtozenie Wéjtowi,

9) przygotowanie projektéw wewnetrznych procedur kontroli finansowej,

10) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

11) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych, powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych,

12) nadzér nad prowadzeniem rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi
instytucjami,

13) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg,

14) akceptowanie wnioskow o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

2. W ramach powierzonych zadan przez Wojta, Skarbnik sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg
Referatu Planowania i Finansow oraz Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.

DZIAL VI
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
I. Zadania wspolne dla wszystkich komdrek organizacyjnych
§20

1. Do wspodlnych zadan i obowigzkdw wszystkich komérek organizacyjnych nalezy
przygotowywanie projektéw dokumentdéw oraz podejmowanie czynnosci umozliwiajgcych
realizacje zadan Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéjta, w tym w formie elektronicznej za
pomoca edytora aktéw prawnych i umieszczanie ich w ogdlnie dostepnym folderze na



2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

serwerze Urzedu,

opracowanie projektéw plandéw rozwoju spoteczno — gospodarczego i budzetu Gminy

w czesci dotyczacej ich zakresu dziafania,

opracowanie prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdan, zgodnie z zakresem powierzonych
obowigzkdw,

zapewnienie merytorycznej obstugi wtasciwych komisji Rady,

przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz petycje, skargi i wnioski
interesantow,

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych oraz innych aktéw prawnych zgodnie

z odrebnymi przepisami,

realizacja spraw z zakresu dostepu interesantow do informacji publicznej zgodnie

z odrebnymi przepisami,

dokonywanie zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z przepisami Prawo
zamowien publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami,

zatatwianie spraw wptywajgcych do Urzedu bez zbednej zwtoki,

10) realizacja zadan zwigzanych z obronnoscig kraju i obrong cywilng, ochrong

przeciwpozarowg i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

11) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

13) stosowanie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych,

14) wspdtdziatanie zgodnie z kompetencjami w pracach zwigzanych z obronnoscig, obrong

cywilng i zarzagdzaniem kryzysowym,

15) wykonywanie innych zadan, zleconych do realizacji przez Wéjta.

2. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1)

2)

3)
4)

5)

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu spraw i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepiséw,

rozstrzygniecia sprawy (w miare mozliwosci) niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach
w terminach ustalonych przepisami,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy (w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci),

informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
wydanych decyzji i postanowien.

Il. Zadania szczegétowe komdrek organizacyjnych Urzedu

§21

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do Urzedu oraz koordynacja



przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania ich zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcego
w tym zakresie,

3) prowadzenie rejestréw: projektow uchwat Rady Gminy, uchwat Rady Gminy, aktéw prawa
miejscowego, zarzgdzen Kierownika Urzedu, zarzadzen Wéjta Gminy Lubin, skarg i
whioskow, petycji, wydawanych petnomocnictw i upowaznien, zamowien publicznych oraz
umow i zlecen,

4) prowadzenie zbioru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej i przekazywanie ich do
komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie odpowiedzi,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow powszechnych, spiséw,
konsultacji i referendow,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) zarzadzanie i administrowanie budynkiem Urzedu,

8) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia gminy,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej /CEIDG/,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

13) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedgcych obiektami hotelarskimi, Swiadczgcych ustugi
hotelarskie;

14) prowadzenie spraw w zakresie obstugi informatycznej Urzedu,

15) zapewnienie utrzymania poziomu bezpieczenstwa systemodw informatycznych i informacji
w systemach informatycznych w tym opracowanie procedur bezpieczenstwa
funkcjonowania systemow informatycznych, postepowania w czasie awarii oraz ich
nadzorowanie i modernizacja w zaleznosci od funkcjonowania systemoéw [T,

16) prowadzenie BIP-u, publikowanie informacji publicznych przygotowanych przez
pracownikéw Urzedu,

17) obstuga informatyczna akcji wyborczych i referendalnych w zakresie wykorzystania
technologii informatycznych,

18) tworzenie i utrzymanie kopii bezpieczenstwa danych przetwarzanych w Urzedzie,

19) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) prowadzenie Kancelarii Ogolnej Urzedu,

21) prowadzenie spraw w zakresie obstugi organizacyjno - administracyjnej i kancelaryjno —
technicznej pracy Wdjta, Zastepcy Wojta i Sekretarza,

22) prowadzenie spraw w zakresie obstugi organizacyjno - administracyjnej i kancelaryjno —
technicznej pracy Rady Gminy, komisji i radnych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych strazy pozarnych,

24) prowadzenie spraw obywatelskich w zakresie ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych,

25) sporzgdzania wykazu dzieci, podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu lub obowigzkowi nauki



oraz wykazu osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

26) prowadzenie rejestru wyborcow,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych przez Gmine zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych,

28) sporzadzanie planu zamowien publicznych.

§22

Do zadan Referatu Planowania i Finansdw nalezy:
1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektu budzetu Gminy i jego

zmiany oraz sprawozdan z jego wykonania,

2) obstuga finansowo-ksiegowa i kasowa Urzedu,

3) sprawowanie kontroli prawidtowosci sporzadzanych przez gminne jednostki organizacyjne
plandw i sprawozdan,

4) prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

5) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu,

6) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,

7) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

8) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

9) rozliczanie dotacji celowych,

10) prowadzenie rejestru depozytéw i gwarancji,

11) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu oraz oséb z ktérymi zawarto umowy —
zlecenia lub o dzieto,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, ZUS, podatkiem dochodowym od osdb
fizycznych,

13) prowadzenie rejestru umoéw i zlecen,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta i bezposredniego przetozonego.

§23

Do zadan Referatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy:
1) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci oraz ksiegowosci podatkowej w

systemie informatycznym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci oraz podatku od srodkéw transportowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz prowadzenie sprawozdawczosci
w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzania podatkowego,

5) wydawanie zaswiadczen o stanie posiadanych gruntéw, zaswiadczen o wysokosci
przecietnego dochodu z pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym oraz zaswiadczen



o niefigurowaniu w ewidencji podatkowej nieruchomosci, prowadzonej przez Wéjta Gminy
Lubin, a takze prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

6) prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania prowadzenia gospodarstwa rolnego przez
podatnika,

7) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w sptacie zobowigzan podatkowych lub
stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

8) prowadzenie kontroli podatkowych,

9) sporzadzanie pisemnych interpretacji przepisow prawa podatkowego z zakresu Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym i ustawy o podatkach
i opfatach lokalnych,

10) opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych,

11) nadzorowanie inkasa naleznosci z tytutu zobowigzan podatkowych,

12) wystawianie upomnien podatkowych oraz tytutéw wykonawczych — wspétpraca z Urzedem
Skarbowym w zakresie egzekucji naleznosci podatkowych,

13) wspdtpraca z komornikami sgdowymi w zakresie egzekucji zalegtosci podatkowych,

14) ksiegowanie wptat dotyczgcych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych dotyczacych optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

17) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi lub stwierdzajgce stan zalegtosci oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

18) ksiegowanie wptat z tytutu dzierzawy, czynszu najmu lokalu, bezumownego korzystania
z lokalu, centralnego ogrzewania, wieczystego uzytkowania gruntow, sprzedazy
nieruchomosci,

19) wystawianie upomnien dotyczgcych zalegtosci z tytutu dzierzawy, czynszu najmu lokalu,
bezumownego korzystania z lokalu, centralnego ogrzewania, wieczystego uzytkowania
gruntéw, sprzedazy nieruchomosci oraz wspoéfpraca z radcg prawnym w zakresie sagdowej
egzekucji wskazanych wyzej naleznosci,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem i rozktadaniem na raty
naleznosci pienieznych, majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajgcych Gminie Lubin
oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem hipoteki przymusowej,

22) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan/informacji z udzielonej pomocy publicznej oraz
pomocy de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie,

23) wydawanie zaswiadczen o wielkosci udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy de minimis
w rolnictwie i rybotowstwie, a takze prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

24) przygotowywanie sprawozdan i informacji z zakresu podatkéw i optat lokalnych,

25) wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, w sprawach dotyczacych



prowadzonych przez Urzgd Gminy w Lubinie do dnia 31 grudnia 1990 r. kart ewidencyjnych
ubezpieczonych,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta i przetozonego.

§24

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (KM) nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy,

w tym prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg przez Gmine ustugi
w zakresie odbierania odpaddow od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych w zamian za
uiszczong przez wtasciciela optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi (w tym
prowadzenie ewidencji ptatnikdw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
udzielanie ulg i zwolnien),

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem parkéw zabytkowych,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa,

prowadzenie spraw z zakresu przydomowych oczyszczalni Sciekdw i zbiornikow
bezodptywowych,

prowadzenie spraw z zakresu geologii i gornictwa, w tym opiniowanie planéw ruchu
zaktadu gorniczego, projektéw prac geologicznych oraz uzgadnianie koncesji,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat i realizacjg obowigzkéw gminy
wynikajgcych z gminnego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganiu
bezdomnosci zwierzat,

prowadzenia spraw w zakresie rozwoju wsi,

koordynacja dziatan zwigzanych z funduszem soteckim,

prowadzenia spraw w zakresie sSrodkéw funduszy zewnetrznych,

prowadzenie spraw w zakresie lokalnego transportu zbiorowego,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i Sciekowej, ochrony przed powodzig,
melioracji,

prowadzenie spraw w zakresie nadzoru wtascicielskiego nad Spétka z udziatem Gminy, tj.
Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej Gminy Lubin.

§ 25

Do zadan Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej (NG) nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami i geodezji,

prowadzenie spraw w zakresie gminnego zasobu mieszkaniowego,

utrzymanie obiektéw gminnych matej architektury,

zarzadzanie cmentarzami komunalnymi i ich utrzymanie oraz nadzér nad miejscami pamieci
narodowej oraz sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

utrzymywanie obiektéw gminnych typu place zabaw, tereny rekreacyjne,



6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw w zakresie zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw z zakresu zmiany stanu wody na gruntach oraz optat za zmniejszenie
naturalnej retencji,

kontrola ubezpieczenia OC rolnikéw, ubezpieczenia budynkdéw rolniczych oraz upraw,
prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem z terenu gminy wyrobow zawierajgcych azbest,
w tym prowadzenie bazy azbestowe;.

§ 26

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej i Zdrowia nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan edukacji publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na dyrektora jednostki
os$wiatowej oraz powierzania obowigzkow dyrektora,

prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych oraz
innych form wychowania przedszkolnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie szkoty,
przedszkola i innych form wychowania przedszkolnego,

prowadzenie spraw dotowania innych form wychowania przedszkolnego, przedszkoli

i szkot,

dokonywanie rozliczen z tytutu refundowania innym jednostkom samorzadu terytorialnego
kosztéw uczeszczania uczniow do przedszkoli i szkdft,

prowadzenie rozliczen z gminami za dzieci uczeszczajgce do przedszkoli, oddziatéw
przedszkolnych i innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych przez gmine,
prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli, doskonalenia zawodowego
nauczycieli oraz udzielania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, a takze przyznawania nagréd
dla dyrektoréw jednostek oswiatowych,

prowadzenie postepowan w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia
pracownikow mtodocianych,

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej - SIO, nadzér i wspdtpraca z jednostkami
oswiatowymi prowadzonymi przez Gmine Lubin, weryfikacja danych zgromadzonych

w systemie, ktore wykorzystywane sg do kalkulacji subwencji oswiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjg celowga na wyposazenie szkdt w podreczniki,
materiaty edukacyjne lub materiaty ¢wiczeniowe, nadzoér nad dystrybucja

i przechowywaniem tych podrecznikow,

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad dowozeniem uczniow do szkét oraz dowozeniem
uczniéw niepetnosprawnych, w tym dokonywanie zwrotu kosztow dowozow i opieki
zapewnianej przez rodzicdw ucznidw niepetnosprawnych,

przyjmowanie zgtoszen o organizacji zagranicznej wycieczki szkolnej,

koordynowanie dziatan i wspotdziatanie w zakresie organizacji uroczystosci, imprez,
konkursdw oswiatowych,

realizacja zadan w zakresie zapewnienia opieki nad dzieckiem do lat 3, a w szczegdlnosci
prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych, wykazu dziennych opiekundw,



sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem ztobkdéw i klubéw dzieciecych, dziennych
opiekundw oraz przeprowadzanie kontroli klubéw dzieciecych,

16) wydawanie opinii w zakresie spetniania wymogow sanitarno-lokalowych przez klub
dzieciecy,

17) prowadzenie spraw w zakresie ochrony i promocji zdrowia oraz profilaktyki zdrowotnej,

18) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkow,

19) koordynowanie spraw z zakresu kultury, w tym wspdtpraca i nadzér nad gminnymi
instytucjami kultury (Osrodek Kultury Gminy Lubin i Gminna Biblioteka Publiczna) oraz
wspotpraca z innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ na rzecz upowszechniania
kultury,

20) organizacja wyboru dyrektora instytucji kultury,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych instytucjom
kultury,

22) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych odbywajacych sie
poza statg siedzibg organizatora lub w sposéb objazdowy oraz wydawanie decyzji
o zakazie odbycia imprezy,

23) wykonywanie zadan Gminy w zakresie upowszechniania sportu, w tym realizacja gminnego
kalendarza imprez sportowych oraz organizacja zaje¢ sportowo-rekreacyjnych,

24) wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi dziatalnos$é sportowa wraz z udzielaniem im
wsparcia, w tym finansowego klubom sportowym,

25) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez Gminnego Instruktora ds Sportu,

26) utrzymanie i gospodarowanie gminnymi obiektami sportowymi przeznaczonymi do udziatu
w rozgrywkach sportowych oraz urzadzeniami i sprzetem stanowigcym ich wyposazenie,

27) organizacja zaje¢ sportowych i rekreacyjnych dla dzieci i mtodziezy oraz realizacja
projektow propagujgcych aktywnosc fizyczng,

28) prowadzenie spraw stypendidw za wyniki w nauce, nagrdd i wyrdznien dla sportowcdw,
trenerdw i dziataczy sportowych,

29) koordynowanie dziatan i sprawowanie nadzoru nad jednostkami oswiatowymi Gminy
w zakresie kompetencji organu prowadzgcego, okreslonych w ustawie o systemie oswiaty,

30) nadzorowanie dziatalnosci jednostek upowszechniania kultury, sporzgdzanie analiz, ocen
i informacji dotyczacych dziatalnosci instytucji kultury,

31) wspoétdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi w realizacji zadarn Gminy prowadzonych
przez Referat oraz wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego i innymi podmiotami,
o ktérych mowa w ustawie o pozytku publicznym i o wolontariacie, w szczegdlnosci przy
opracowywaniu programu wspoétpracy z tymi organizacjami,

32) udzielanie wsparcia, w tym finansowego organizacjom pozarzgdowym na realizacje zadan
publicznych w zakresie kultury, oswiaty i sportu,

33) realizacja Funduszu Soteckiego w zakresie merytorycznej dziatalnosci Referatu,

34) obstuga administracyjna Rady Senioréw oraz organizowanie dziatan na rzecz aktywnosci
0s6b starszych i promocji aktywnego starzenia sie,

35) prowadzenie spraw dotyczacych nadania tytutu Wolontariusz Roku,



36) wspotpraca zagraniczna z gming partnerska w zakresie dziatalnosci merytorycznej Referatu

(oswiaty, kultury, sportu),

37) wykonywanie innych zadan, zleconych przez Wojta.

§27

Do zadan Referatu Infrastruktury (RI) nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych;

modernizacja i przebudowa obiektéw gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg, remontami, rozbudowg oraz kontrolg
funkcjonowania oswietlenia ulicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa i przesytem energii elektrycznej, zasilajacej
oswietlenie uliczne oraz inne obiekty gminne, nadzér nad rozliczeniami energii,
prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg gazu do obiektdw gminnych;

prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania drogami,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§ 28

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych zaréwno w systemach
informatycznych, jak réwniez w zbiorach danych osobowych prowadzonych w formie
papierowej i elektroniczne;j;

informowanie administratora, podmiotow przetwarzajacych oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow podejmowanych czynnosci dla ochrony
danych osobowych oraz monitorowanie ich wykonania;

prowadzenie szkolen personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania danych
osobowych;

dokonywanie wewnetrznych audytéw w zakresie ochrony danych osobowych;
sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych,

konsultowanie i nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji przetwarzania
danych osobowych,

wspieranie administratora danych przy okresleniu wymagan bezpieczeristwa przetwarzania
danych osobowych,

wspieranie administratora danych przy wdrozeniu stosownych srodkdw organizacyjnych,
technicznych i fizycznych w celu ochrony przetwarzanych danych osobowych,

10) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,

11) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

12) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania;



13) analizowanie sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktdre doprowadzity do naruszenia ochrony
danych osobowych i przygotowanie oraz przedstawienie Wojtowi zalecen i rekomendacji
dotyczacych eliminacji ryzyk ich ponownego wystgpienia,

14) informowanie Waéjta o przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,

15) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych,

16) wspieranie przy rozwigzywaniu biezgcych probleméw w obszarze ochrony danych
osobowych,

17) realizowanie innych zadan wynikajgcych z wewnetrznych polityk i procedur w zakresie
ochrony danych osobowych,

18) wspodtpraca podczas kontroli przeprowadzanych przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

19) nadzér nad nadawaniem uprawnien do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

20) wiaczanie sie we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych,

21) kontrolowanie, samodzielnie lub ze wskazanymi przez Wéjta osobami, komadrek
organizacyjnych Urzedu w zakresie wiasciwego zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe oraz zabezpieczenia systemow informatycznych,

22) przeprowadzanie inspekcji, ogledzin pomieszczen, urzagdzen, nosnikow i systemdw

informatycznych celem ustalenia prawidtowosci zabezpieczenia ochrony danych osobowych.

§29

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

2) opracowywanie programow zadan audytowych,

3) realizacja zadan audytowych,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu audytu za rok poprzedni,

6) prowadzenie akt statych i biezacych audytu wewnetrznego,

7) wykonywanie czynnosci doradczych,

8) przygotowywanie wewnetrznych procedur zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej,

9) przeprowadzanie zgodnie z planem i poza planem czynnosci kontrolnych w Urzedzie oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych,

10) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli oraz dokumentowanie ich
wynikéw

11) redagowanie opracowan, wnioskow, zastrzezen i informacji do protokotéw i wystgpien
pokontrolnych,

12) przedstawianie okresowych analiz i wnioskdw dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych,



13) opiniowanie projektow aktdw prawnych pod kagtem zagrozen realizacji celéw jednostki,
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§30

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie czynnosci okreslonych w ustawie o radcach
prawnych, a w szczegdlnosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnief w zakresie stosowania prawa,
2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektdw uchwat Rady, zarzadzen Wojta
i Kierownika Urzedu oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych,
3) opiniowanie zawieranych, zmienianych i rozwigzywanych umoéw,
4) zastepstwo procesowe w postepowaniu sgdowym, administracyjnym, egzekucyjnym oraz
przed innymi organami na podstawie udzielonych petnomocnictw,
5) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem rozwigzywania z pracownikami stosunkéw
pracy,
6) przygotowywanie zawiadomienia organu powotanego do scigania przestepstw,
7) nadzér nad prowadzong egzekucjg naleznosci Gminy,
8) udziat w sesjach Rady oraz obstuga prawna Rady i Komisji,
9) prowadzenie sgdowych spraw o stwierdzenie nabycia spadku przez Gmine,
10) wystepowanie do komornika z wnioskiem o spis inwentarza w sprawach gdzie Gmina
nabyfa spadek,
11) przygotowywanie projektdw sptaty diugéw spadkowych lub wystepowanie do Sadu
z wnioskiem o dziat spadku w sprawach dotyczgcych nabycia spadku przez Gmine,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta.

§31

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych, nadzér nad ochrong informacji niejawnych oraz
przestrzeganiem przepisow o ochronie tych informacji,

4) szkolenia pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych,

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.

§32

Do zadan Stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego nalezy:
1) rozpoznawanie i analizowanie zagrozen wynikajacych z rozwoju cywilizacyjnego



i naturalnych praw przyrody, prognozowanie ich mozliwych skutkow i zasad ochrony przed
nimi ludnosci i dobr materialnych,

2) planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i sSrodkdw w akcjach ratunkowych oraz
zapobieganie i zwalczanie katastrof z udziatem niebezpiecznych substancji chemicznych,
pozarow i innych klesk zywiotowych,

3) opracowanie i aktualizacja niezbednych dokumentéw planistycznych z zakresu: zarzgdzania
kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej, ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowej,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu alarmowania, wykrywania
i ostrzegania ludnosci,

5) wspoétdziatanie z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Wojewody Dolnoslaskiego,
Starosty Lubinskiego jak rowniez osciennych gmin w zakresie ochrony ludnosci oraz
stuzbami planowanymi do uczestnictwa w akcjach ratunkowych oraz likwidacji skutkow
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

6) konserwacja i utrzymanie urzadzen Systemu Wykrywania i Alarmowania, planowanie ich
rozbudowy, w tym nadzér nad sprawnoscig systemow,

7) prowadzenie ewidencji oraz nadzorowanie prawidtowosci gospodarowania sprzetem
obrony cywilnej,

8) opracowywanie rocznych wytycznych i plandéw oraz zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zdan obronnych i obrony cywilnej,

9) przeprowadzanie szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej z zakresu zadan
obronnych i obrony cywilnej,

10) opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych
oraz planow swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

13) nadzorowanie wykonywania zadan obronnych przez komérki organizacyjne Urzedu,

a w szczegolnosci planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

14) wspdtdziatanie z organami wojskowymi i innymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji
zadan obronnych,

15) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

16) organizacja i nadzér dziatan na rzecz powszechnego obowigzku obrony okreslonych
w odrebnych przepisach,

17) wykonywanie zadan zgodnie z ustawg o zarzadzaniu kryzysowym, w tym w szczegdlnosci:
a) obstuga techniczna i merytoryczna Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

b) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego,



c) zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen i treningdw z zakresu zarzgdzania
kryzysowego,
d) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami,
e) kierowanie monitoringiem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen
na terenie gminy,
18) prowadzenie spraw dotyczgcych profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdziatania narkomanii w tym w szczegélnosci:
a) sporzadzanie projektdw gminnych programow profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
b) realizacja zadan zawartych w gminnych programach profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
c) zapewnienie warunkow do pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§33

Do zadan Rzecznika prasowego nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie promocji gminy,
2) realizowanie polityki informacyjnej Gminy i tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy,
3) koordynowanie przeptywu informac;ji przekazywanych srodkom masowego przekazu,
4) koordynacja i nadzér nad przygotowywaniem biuletynu informacyjnego Wiadomosci
Gminne,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

§34

1. Do zadan stanowisk pomocniczych nalezy:
1) pomoc w przygotowywaniu dokumentéw, aktow prawnych, zarzgdzen wtasciwych dla
referatu,
2) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacjg i rejestracja
dokumentow oraz wiasciwym obiegiem korespondencji, wtasciwa dla danego referatu,
3) czuwanie nad prawidtowym zatatwianiem spraw,
4) wykonywanie innych zadan, zleconych przez Wéjta lub bezposredniego przetozonego.

2. Do zadan obstugi nalezy:
1) wykonywanie przewozéw oséb i tadunku zgodnie z otrzymanymi zleceniami,
2) punktualne i bezpieczne realizowanie zlecen przewozowych,
3) przestrzeganie termindw wykonywania przeglagdow technicznych pojazdu, rejestracyjnych
i gwarancyjnych,
4) wykonywanie biezgcych napraw i konserwacji w budynkach Urzedu,
5) zapewnienie porzadku i czystosci w budynkach i wokét budynkéw Urzedu,



6) wykonywanie innych prac technicznych,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Waéjta lub bezposredniego przetozonego.

DZIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW
§35

W sprawie obiegu i prowadzenia dokumentéw w formie papierowej stosuje sie Rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, a ponadto:

1) korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana poprzez:

a) umieszczenie na korespondencji pieczeci z datg wptywu,

b) skanowanie korespondencji i umieszczanie jej w elektronicznym systemie obiegu
dokumentdw, a nastepnie poprzez dekretacje kierowanie do wtasciwych komadrek
organizacyjnych,

c) prowadzenie dziennika korespondencji wptywajgcej do Urzedu w formie elektronicznej za
pomocg elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

2) korespondencja wysytana z Urzedu:

a) w przypadku korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem administracyjnym
lub sgdowym oraz z przeprowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego
wysytana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

b) pracownicy Urzedu wysytajg korespondencje za posrednictwem kancelarii ogélnej.

DZIAL Vil
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH
§ 36

Woijt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzeniaiinne akty normatywne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem



radnych,
10) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
11) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wéjta odrebnymi przepisami.

§37

Zastepca Wajta podpisuje osobiscie:

1) dokumenty, o ktérych mowa w § 36 w przypadku nieobecnosci Wéjta zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem,

2) pisma pozostajgce w zakresie jego zadan i nie zastrzezone do podpisu Wojta,

3) decyzje administracyjne, postanowienia, zezwolenia, zaswiadczenia i dokumenty finansowe na
podstawie upowaznienia wydanego przez Wdijta,

4) pozostate oswiadczenia zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami jak w § 13 ust. 5i 6.

§38

Sekretarz podpisuje osobiscie:

1) dokumenty, o ktérych mowa w § 36 w przypadku nieobecnosci Wéjta zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem,

2) pisma pozostajgce w zakresie jego zadan i nie zastrzezone do podpisu Wojta,

3) decyzje administracyjne, postanowienia, zezwolenia, zaswiadczenia i dokumenty finansowe na
podstawie upowaznienia wydanego przez Wdijta,

4) pozostate oswiadczenia zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami jak w § 13 ust. 5i 6.

§39

Skarbnik podpisuje osobiscie:

1) pisma pozostajgce w zakresie jego zadan i nie zastrzezone do podpisu Wajta,

2) decyzje administracyjne, postanowienia, zezwolenia, zaswiadczenia i dokumenty finansowe na
podstawie upowaznienia wydanego przez Wdijta,

3) pozostate oswiadczenia zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami jak w § 13 ust. 5 6.

§40

1. Wéjt moze udziela¢ pracownikom Urzedu upowaznien do podpisywania decyzji
administracyjnych i innych dokumentéw.

2. Upowaznienia wydawane sg indywidualnie poszczegdélnym pracownikom i zawierajg doktadne
okreslenie rodzajéw spraw objetych upowaznieniem.

3. Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzanie rejestru upowaznien

i petnomocnictw zostato uregulowane odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§41



W dokumentach przedstawionych do podpisu Wéjtowi, Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi oraz
Skarbnikowi powinna byé zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika,

ktéry opracowat dokument.

DZIAL IX
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§42

Zasady dotyczgce organizacji i wykonywania kontroli w Urzedzie i gminnych jednostkach

organizacyjnych reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

DZIAL X

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW

§43

1. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

2. Interesantdéw w sprawach skarg i wnioskdw Wojt przyjmuje w kazdy wtorek, po uprzednim
umaowieniu sie na spotkanie w godzinach od 16:00 do 16:30.

§ 44

1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

3. Kontrole i biezgcg koordynacje dziatan Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw,

w tym zwtaszcza skarg, interwencji, wnioskow sprawuje Sekretarz.

§45

Zasady postepowania ze skargami i wnioskami wptywajgcymi do Urzedu okreslone zostaty

odrebnym zarzgdzeniem Wojta.

DZIAL XI

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
| WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 46



Wydawane sg nastepujgce rodzaje wewnetrznych aktéw prawnych:
1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych w tym,
w szczegdlnosci:
a) zarzgdzenia Woéjta — dotyczg realizacji zadan Wajta i jako organ wykonawczy uchwat Rady,
b) zarzadzenia Kierownika Urzedu — dotyczg organizacji i zasad funkcjonowania Urzedu,
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
3) obwieszczenia - jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

§ 47

1. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wéjta powinny by¢ przygotowane zgodnie z
powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;.

2. Redakcja projektéw aktow prawnych powinna byc jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem je-
zykowym.

3. Wszystkie komorki organizacyjne przygotowujgce akty prawne podlegajgce publikacji musza
sporzadzac je zgodnie z przepisami ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

§48

Akt prawny zawiera:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, postanowienie, decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu wydajgcego akt,
4) date wydania (dzien, miesigc, rok),
5) okreslenie adresata, badz sprawy, ktérej dotyczy akt,
6) podstawe prawng ze wskazaniem zrddta publikacji,
7) postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty, litery i tirety,
8) okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie lub nadzér nad realizacja,
9) okreslenie sposobu i terminu jego wejscia w zycie,
10) okreslenie utraty mocy jezeli akt tego wymaga,
11) umieszczenie klauzuli o ogtoszeniu lub publikacji w przypadkach przewidzianych przepisami

prawa.

§49

1. Projekty aktow prawnych przygotowujg kierownicy komérek organizacyjnych oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej.
2. Projekty aktdw prawnych, zarzadzenia Wojta oraz uchwaty Rady Gminy tworzone s3
w aplikacji Edytora Aktow Prawnych.
3. W odniesieniu do projektéw aktow prawnych stosuje sie tryb postepowania jak nizej
z zastrzezeniem ust. 4 i 5:
1) do kazdego projektu uchwaty Rady Gminy nalezy dotgczy¢ uzasadnienie,
2) projekt aktu prawnego podlega uzgodnieniom:



3)

a) z pozostatymi kierownikami komérek organizacyjnych jezeli projekt dotyczy ich zadan
i obowigzkow,

b) ze Skarbnikiem jezeli dotyczy on zadan budzetowych lub ma spowodowac inne skutki
finansowe,

c) z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych, jezeli naktada na te jednostki zadania
i obowigzki,

projekt aktu prawnego po uzyskaniu wszystkich niezbednych uzgodnien podlega

zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez radce prawnego.

4. W odniesieniu do projektow uchwat Rady Gminy:

1)
2)

Wojt przedktada projekt uchwaty Przewodniczagcemu Rady Gminy,
pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, przekazuje projektodawcy
informacje o podjeciu uchwaty o nadanym numerze oraz wymaganej ilosci kopii uchwaty,

3) projektodawca przekazuje niezwtocznie do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

zadang ilos¢ kopii uchwaty w formie papierowej i informuje za pomoca poczty elektronicznej
0 miejscu umieszczenia uchwaty w aplikacji Edytora Aktow Prawnych. Tytut uchwaty
powinien by¢ okreslony zgodnie z zasadami tworzenia techniki prawodawczej tj. uchwata nr
sesji/nr uchwaty/rok, oznaczenie organu wydajgcego, data podjecia uchwaty oraz tytut
uchwaty.

5. W odniesieniu do projektéw zarzadzen Wajta:
1) komorka organizacyjna przedktada projekt zarzadzenia Wéjtowi celem podpisania,
2) podpisane przez Wéjta zarzgdzenie otrzymuje kolejny numer z rejestru prowadzonego przez

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

6. W odniesieniu do projektow zarzadzen Kierownika Urzedu stosuje sie tryb i zasady jak w ust. 4 i

5.

DZIAL XII

WYKAZ, ZASADY ORAZ TRYB PROWADZONYCH CENTRALNYCH REJESTROW KANCELARYJNYCH

§50

1. W Urzedzie prowadzone s3g nastepujgce rejestry kancelaryjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

rejestr projektéw uchwat Rady Gminy,

rejestr uchwat Rady Gminy,

rejestr aktdw prawa miejscowego,

rejestr zarzadzen Wdijta,

rejestr zarzadzen Kierownika Urzedu,

rejestr skarg i wnioskow,

rejestr petycji,

rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw,

rejestr zamowien publicznych - udzielanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

10) rejestr umow i zlecen.

2. Rejestry wymienione w ust. 1 prowadzone s przez okres roku z tym, ze rejestry:

1)

projektdw uchwat Rady Gminy,



2) uchwat Rady Gminy,
3) aktow prawa miejscowego,
4) zarzadzen Wojta
prowadzone sg przez okres kadencji.

3. Rejestry prowadzone sg w formie rejestru papierowego lub elektronicznego.

4. Rejestry sg udostepniane wg zasad i z uwzglednieniem ograniczen, wynikajgcych z ustawy o
ochronie danych osobowych, w siedzibie Urzedu w godzinach urzedowania.

5. Rejestr uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta, jest dostepny na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu pod adresem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu |Gminy w Lubinie .

DZIAL XIll
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 51

Integralng czesc¢ niniejszego Regulaminu stanowig zataczniki okreslajgce:
1) Zatgcznik Nr 1 — Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Lubinie,
2) Zatgcznik Nr 2 — Wykaz etatdw w Urzedzie Gminy w Lubinie,

3) Zatacznik Nr 3 — Wzory rejestréw kancelaryjnych.

§ 52

1. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan komédrek organizacyjnych Urzedu, Wéjt moze
poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w niniejszym Regulaminie.

2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie, a dotyczgcych funkcjonowania
Urzedu i wspodfdziatania z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, rozstrzygnie¢ dokonuje Wojt
wydajgc odrebne zarzadzenie.


http://bip.ug.lubin.pl/

Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy w Lubinie

WOJT GMINY

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 2223 / 2023 Wdjta Gminy Lubinz dnia 14.07.2023 r.

zw

ZASTEPCA WOJTA

SK SKARBNIK
Referat Planowania i
PF Finanséw
Referat Podatkéw i
PL Optat Lokalnych

Petnomocnik ds.

SE SEKRETARZ
OR Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich
RO Referat O$wiaty, Kultury,
Kultury Fizycznej i Zdrowia

OIN ochrony informacji
niejawnych
RI Referat Infrastruktury
Referat Gospodarki
KM Komunalnej i Ochrony
Srodowiska
Referat Nieruchomosci
NG i Gospodarki
Przestrzennej
Stanowisko ds
ZKOo obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania
AW Audytor Wewnetrzny
D0 Inspektor Ochrony
Danych
RP Radca Prawny

RZ

Rzecznik prasowy




Zakacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 2223/2023
Wojta Gminy Lubin
z dnia 14.07.2023 1.

WYKAZ ETATOW
W URZEDZIE GMINY W LUBINIE
L.p. STANOWISKO — REFERAT 1’?’1{2’% ga,
1. |Wojt 1
2. |Zastgpca Wojta 1
3. |Sekretarz 1
4. | Skarbnik 1
5. | Audytor wewnetrzny 1
6. |Radca prawny 2
7. |Rzecznik prasowy 1
8. [Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania 2
kryzysowego

9. |Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 27,5
10. |Referat Planowania i Finansow 9
11. |Referat Podatkow i Optat Lokalnych 7
12. |Referat Oswiaty, Kultury Fizycznej i Zdrowia 8
13. |Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska 13,75
14. |Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzenne;j 10
15. |Referat Infrastruktury 10

Razem 93,5




1) Rejestr uchwat Rady Gminy

Zatacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 2223/2023
Wojta Gminy Lubin

z dnia 14.07.2023 r.

Lp. Data podjecia Nr uchwaty W sprawie Termin wejscia Organ realizujgcy | Zmiany dot. aktu Uwagi
uchwaty W zycie uchwate prawnego
1 2 3 4 5 6 7 8
2) Rejestr zarzadzen Woijta
Lp. Data Nr W sprawie Odpowiedzialno$¢ | Termin wejscia Zmiany dot. aktu Uwagi
za realizacje w zycie prawnego
1 2 3 4 5 6 7 8




3) Rejestr skarg i wnioskow

Lp. Imie Data Termi| Data Data
Da| inazwisko Zlecenia Komu zlecono n wptywu wystania
ta | skltadajgcego | Adres sktadajgcego Przedmiot zalatwienia | zatatwienie (do | zafat po zawiadom Kogo
w | skrage lub skrage lub odwotania skargi kogo skarge lub | wieni | zatatwie Sposob ienia zawiadomiono | Uwagi
pt whiosek whiosek, instytuciji, zazalenia whiosek a niu zatatwienia
yw nazwa redakdji itp. skierowano)
u instytuciji,
redakgji itp.
12 3 4 6 7 8 9 10 1 12 13
4) Rejestr zarzadzen kierownika urzedu (aktéw wewnetrznych)
Lp. Nr zarzadzenia Data W sprawie Termin wejscia | Odpowiedzialnos¢ | Zmiany dot. aktu Uwagi
w zycie za realizacje prawnego
1 2 3 4 5 6 7 8
5) Rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw
Dokument, Date wydania Nazwisko i imie osoby Zakres upowaznienia, Okres, na jaki Data cofniecia Uwagi

Lp.

z ktérego wynika
upowaznienie lub
petnomocnictwo

upowaznienia,
petnomocnictwa

upowaznionej

petnomocnictwa

upowaznienie,
petnomocnictwo
zostato wydane

(wygasniecia)
upowaznienia,
petnomocnictwa




6) Rejestr wnioskow o udzielenie informacji publicznej

Imie i nazwisko | Adres wnioskodawcy Data Komérka
Lp. wnioskodawcy instytuciji, redakcji Zlecenia Przedmiot wniosku odpowiedzialna za Data Sposéb Uwagi
Data nazwa instytucyi, itp. zatatwienia rozpatrzenie i zatatwienia | zatatwienia
wplywu redakdji, itp. zatatwienie wniosku
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
7) Rejestr zaméwien publicznych udzielonych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych
Rodzaj
zamowienia:
Tryb * roboty
. ostepowania | budowlane ., ., _
Przedmiot |P /p oec? stawa | * ustugi Szacunkowa Nazwa komorki Nr i data zawarcia Wartosc Wartosc Termin
zamowienia * wartosc realizujgcej umowy umowy realizacji | Wykonawca
Lp. prawna dostawy Swieni zamdwienie umowy tt brutt dwieni
z7astosowania zamowienia netto rutto zamowienia
1 2 3 4 6 7 8 9 10 1




ZARZADZENIE NR 2310/2023
WOITA GMINY LUBIN
z dnia 11 wrzesnia 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lubinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.z 2023 r.,
poz. 40 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Lubinie wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 2223/2023 Woéjta
Gminy Lubin z dnia 14 lipca 2023 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§2.

Zmienia sie Zatgcznik Nr 2, ktéry otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Tadeusz Kielan



Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 2310/2023

WYKAZ ETATOW
W URZEDZIE GMINY W LUBINIE

Wodjta Gminy Lubin
z dnia 11.09.2023 r.

L.p. STANOWISKO — REFERAT LICZBA ETATOW
1. |Wijt 1
2. |Zastepca Woijta 1
3. |Sekretarz 1
4. | Skarbnik 1
5. | Audytor wewnetrzny 1
6. |Radca prawny 2
7. Rzecznik prasowy 1
8. |Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego 2
9. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 27,5
10. |Referat Planowania i Finanséw 9
11. |Referat Podatkéw i Optat Lokalnych 7
12. |Referat Oswiaty, Kultury Fizycznej i Zdrowia 8
13. |Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska 14,75
14. |Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej 10
15. |Referat Infrastruktury 10

Razem

96,25




Zarzadzenie Nr 2358/2023
Woéjta Gminy Lubin
z dnia 7 listopada 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lubinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.

z 2023 r., poz. 40 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Lubinie wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nr 2223/2023 Wojta Gminy Lubin z dnia 14 lipca 2023 r. zmienionym Zarzgdzeniem 2310/2023

wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§2.

Zmienia sie Zatgcznik Nr 2, ktory otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wjt

Tadeusz Kielan



Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 2358/2023

WYKAZ ETATOW
W URZEDZIE GMINY W LUBINIE

Wojta Gminy Lubin
z dnia 07.11.2023 r.

L.p. STANOWISKO - REFERAT LICZBA ETATOW
1. | Wit 1

2. |Zastepca Wdjta 1

3. |Sekretarz 1

4, | Skarbnik 1

5. | Audytor wewnetrzny 1

6. Radca prawny 2
7. |Rzecznik prasowy 1

8. | Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego 2
9. |Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 25,5
10. |Referat Planowania i Finansow 9
11. |Referat Podatkéw i Optat Lokalnych 7
12. |Referat Oswiaty, Kultury Fizycznej i Zdrowia 8
13. |Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska 13,75
14. |Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej 10
15. |Referat Infrastruktury 10

Razem 93,25




ZARZADZENIE NR 66/2024
WOITA GMINY LUBIN
z dnia 4 lipca 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lubinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.z 2024 r.,
poz. 609 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Lubinie wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 2223/2023 Wojta
Gminy Lubin z dnia 14 lipca 2023 r. zmienionym Zarzadzeniem 2310/2023, Zarzadzeniem 2358/2023
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

§2.

Zmienia sie Zatgcznik Nr 2, ktéry otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Tadeusz Kielan



WYKAZ ETATOW
W URZEDZIE GMINY W LUBINIE

Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 66/2024
Wodjta Gminy Lubin
zdnia 4.07.2024 .

L.p. STANOWISKO — REFERAT LICZBA ETATOW
1. |Wijt 1
2. |Zastepca Woijta 1
3. |Sekretarz 1
4. | Skarbnik 1
5. | Audytor wewnetrzny 1
6. |Radca prawny 2
7. Rzecznik prasowy 1
8. |Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego 2
9. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 26,5
10. |Referat Planowania i Finanséw 9
11. |Referat Podatkéw i Optat Lokalnych 7
12. |Referat Oswiaty, Kultury Fizycznej i Zdrowia 8
13. |Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska 13,75
14. |Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej 10
15. |Referat Infrastruktury 11

Razem 95,25
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	1. Komórki organizacyjne realizują zadania wynikające z przepisów prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej. 
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	1) rozpoznawanie i analizowanie zagrożeń wynikających z rozwoju cywilizacyjnego                            i naturalnych praw przyrody, prognozowanie ich możliwych skutków i zasad ochrony przed nimi ludności i dóbr materialnych, 2) planowanie przedsięwzięć związanych z udziałem sił i środków w akcjach ratunkowych oraz zapobieganie i zwalczanie katastrof z udziałem niebezpiecznych substancji chemicznych, pożarów i innych klęsk żywiołowych, 
	a) obsługa techniczna i merytoryczna Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, 

	c) zarządzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń i treningów z zakresu zarządzania kryzysowego, 
	c) zarządzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń i treningów z zakresu zarządzania kryzysowego, 
	a) sporządzanie projektów gminnych programów profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz przeciwdziałania narkomanii, 

	1) prowadzenie spraw w zakresie promocji gminy, 
	1. Do zadań stanowisk pomocniczych należy: 
	1. Do zadań stanowisk pomocniczych należy: 

	2. Do zadań obsługi należy: 
	1) wykonywanie przewozów osób i ładunku zgodnie z otrzymanymi zleceniami, 
	1) wykonywanie przewozów osób i ładunku zgodnie z otrzymanymi zleceniami, 


	6) wykonywanie innych prac technicznych, 
	6) wykonywanie innych prac technicznych, 
	6) wykonywanie innych prac technicznych, 


	1) korespondencja wpływająca do Urzędu jest niezwłocznie rejestrowana poprzez: 
	1) korespondencja wpływająca do Urzędu jest niezwłocznie rejestrowana poprzez: 
	1) korespondencja wpływająca do Urzędu jest niezwłocznie rejestrowana poprzez: 

	a) w przypadku korespondencji związanej z prowadzonym postępowaniem administracyjnym lub sądowym oraz z przeprowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego wysyłana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, 

	1) zarządzenia i inne akty normatywne, 
	1) zarządzenia i inne akty normatywne, 
	1) zarządzenia i inne akty normatywne, 


	1) dokumenty, o których mowa w § 36 w przypadku nieobecności Wójta zgodnie z udzielonym pełnomocnictwem, 
	1) dokumenty, o których mowa w § 36 w przypadku nieobecności Wójta zgodnie z udzielonym pełnomocnictwem, 
	1) dokumenty, o których mowa w § 36 w przypadku nieobecności Wójta zgodnie z udzielonym pełnomocnictwem, 


	1) dokumenty, o których mowa w § 36 w przypadku nieobecności Wójta zgodnie z udzielonym pełnomocnictwem, 
	1) dokumenty, o których mowa w § 36 w przypadku nieobecności Wójta zgodnie z udzielonym pełnomocnictwem, 
	1) dokumenty, o których mowa w § 36 w przypadku nieobecności Wójta zgodnie z udzielonym pełnomocnictwem, 


	1) pisma pozostające w zakresie jego zadań i nie zastrzeżone do podpisu Wójta, 
	1) pisma pozostające w zakresie jego zadań i nie zastrzeżone do podpisu Wójta, 
	1) pisma pozostające w zakresie jego zadań i nie zastrzeżone do podpisu Wójta, 


	1. Wójt może udzielać pracownikom Urzędu upoważnień do podpisywania decyzji administracyjnych i innych dokumentów. 
	1. Rozpatrywanie skarg i wniosków w Urzędzie odbywa się zgodnie z postanowieniami Kodeksu postępowania administracyjnego. 
	1. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego. 
	1) zarządzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych w tym, w szczególności: 
	a) zarządzenia Wójta – dotyczą realizacji zadań Wójta i jako organ wykonawczy uchwał Rady, 

	1. Projekty aktów prawnych wydawanych przez Radę i Wójta powinny być przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi zasadami techniki prawodawczej. 
	1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwała, zarządzenie, postanowienie, decyzja), 
	1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwała, zarządzenie, postanowienie, decyzja), 
	1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwała, zarządzenie, postanowienie, decyzja), 


	1. Projekty aktów prawnych przygotowują kierownicy komórek organizacyjnych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, każdy w zakresie swojej właściwości rzeczowej. 
	a) z pozostałymi kierownikami komórek organizacyjnych jeżeli projekt dotyczy ich zadań i obowiązków, 
	a) z pozostałymi kierownikami komórek organizacyjnych jeżeli projekt dotyczy ich zadań i obowiązków, 

	1. W Urzędzie prowadzone są następujące rejestry kancelaryjne: 
	1. W Urzędzie prowadzone są następujące rejestry kancelaryjne: 

	2) uchwał Rady Gminy, 
	3. Rejestry prowadzone są w formie rejestru papierowego lub elektronicznego. 
	1) Załącznik Nr 1 – Schemat Organizacyjny Urzędu Gminy w Lubinie, 
	1) Załącznik Nr 1 – Schemat Organizacyjny Urzędu Gminy w Lubinie, 

	1. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadań komórek organizacyjnych Urzędu, Wójt może polecać wykonanie innych prac niż wymienione w niniejszym Regulaminie. 
	1. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadań komórek organizacyjnych Urzędu, Wójt może polecać wykonanie innych prac niż wymienione w niniejszym Regulaminie. 
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